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คูมือปฏิบัติงาน

งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

สังกัดหอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี

ประวัติ ความเปนมาหอสมุดกลาง

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เปดใหบริการครั้งแรก พรอมการกอตั้งวิทยาลัยครู

สุราษฎรธานี เมื่อ พ.ศ. 2517 โดยใชอาคารชั่วคราวเปนสถานที่ทําการ

พ.ศ. 2519 ยายมาทําการที่อาคารชั่วคราวตั้งอยูบริเวณดานหนาหอประชุมวชิราลงกรณ

พ.ศ. 2522 ไดรับงบประมาณตามโครงการเงินกูธนาคารโลกในการกอสรางอาคารที่ทําการหลังใหมมี

ลักษณะเปนรูปหกเหลี่ยม

พ.ศ. 2533 ไดรับงบประมาณจากกรมการฝกหัดครู จํานวน 1,000,000 บาท และจากวิทยาลัยครูสุ

ราษฎรธานี จํานวน 700,000 บาท ในการตอเติมหอสมุดในรูปแบบเดิม และเปดใชอาคารเพื่อใหบริการเมื่อ

วันที่ 1 พฤศจิกายน

พ.ศ. 2533 และไดรับงบประมาณ จํานวน 22,000,000 บาท ในการกอสราง อาคารวิทยบริการ เปน

อาคาร 4 ชั้น เมื่อ พ.ศ. 2536 พ.ศ. 2538 หอสมุดกลาง ไดรับพระราชทานนามชื่อ “บรรณราชนครินทร” จาก

สมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร จนกระทั่ง พ.ศ. 2547

หอสมุดกลางเปนหนวยงานยอยของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพระราชบัญญัติการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ประกอบดวย หอสมุดกลาง ศูนยคอมพิวเตอรและสารสนเทศ และ ศูนย

ภาษา

พ.ศ. 2560 หอสมุดกลางยายมายังอาคารหลังใหมชื่อวา “อาคารหอสมุดและศูนยสารสนเทศเฉลิม

พระเกียรต”ิ เปดใหบริการ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2560 เปนวันแรก

ปรัชญา

แหลงเรียนรู เทคโนโลยีกาวหนา พัฒนาสังคม

วิสัยทัศน

หอสมุดกลาง เปนศูนยรวมแหงการเรียนรูและการบริการที่เปนเลิศ
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พันธกิจ

1. รวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บํารุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภทใหสอดคลอง

กับหลักสูตรการเรียน การสอน การวิจัย การใหบริการทางวิชาการแกสังคม

2. เผยแพรทรัพยากรสารนิเทศสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกสดวยระบบเทคโนโลยีที่

ทันสมัยใหผูใชสามารถเขาถึงไดสะดวกรวดเร็วทันกับความตองการ

3. พัฒนาอาคารสถานที่การใหบริการของหอสมุดกลางที่เอื้อประโยชนสําหรับผูใชในการเขามาใช

บริการหรือกิจกรรมที่หอสมุดกลางจัดขึ้น

4. จัดกิจกรรมการใหการศึกษากับผูใชบริการ (User Education) ใหมีทักษะในการใชเทคโนโลยีใน

การสืบคนสารนิเทศและความรูความเขาใจในการใชหอสมุดกลาง

5. พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อสนับสนุนภารกิจหลักของสํานักฯ และพัฒนาหอสมุดกลางสูองคกร

แหงการเรียนรู รวมทั้งการพัฒนาระบบการสื่อสารภายในองคกรในการสงเสริมประชาสัมพันธผลการ

ดําเนินงานของหองสมุดและการใชบริการทุกรูปแบบ

ฝายบริการ

ภาระหนาที่ฝายบริการ

ฝายบริการมีภาระหนาที่รับความรับผิดชอบและกํากับดูแลในการใหบริการของหองสมุดทางดาน

การศึกษา คนควา วิจัย ใหแก คณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัย ตลอดจน

บุคคลภายนอกผูสนใจทั่วไป โดยการจัดบริการตางๆ เพื่อใหบริการสารสนเทศที่ทันสมัย ทันตอเหตุการณ

สามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็ว กวางขวาง และมีประสิทธิภาพมากที่สุด มุงใหผูรับบริการ

เขาถึงแหลงขอมูลสารสนเทศซึ่งอยูในรูปแบบตาง ๆ อยางถูกตอง กวางขวาง สะดวก และรวดเร็วที่สุด โดยมี

ภาระงาน ดังนี้คือ

1. งานบริการสารสนเทศ
2. งานบริการยืม – คืน
3. งานบริการผูอาน
4. งานบริการวิทยานิพนธ และรายงานการวิจัย
5. งานบริการหนังสืออางอิง
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โครงสรางการบริหารฝายบริการ

โครงสรางการบริหารฝายบริการ
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งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

งานบริการวิทยานิพนธ และรายงานการวิจัยเปนงานที่ใหบริการหนังสือวิทยานิพนธ รายงานการวิจัย
โดยการวิเคราะหหมวดหมู ทํารายการ จัดหาขอมูลจากแหลงตาง ๆและ จัดเก็บทั้งในรูปแบบเอกสารและส่ือ
อิเล็กทรอนิกส ใหบริการยืม-คืน รวมถึงแนะแหลงคนควาเพิ่มเติมใหกับผูใชบริการในรูปแบบการบริการตอบ
คําถาม จัดบอรดประชาสัมพันธจัดทําเอกสารคูมือการใชงานฐานขอมูลท่ีเก่ียวของและจัดเก็บสถิติการเขาใช
บริการ

งานบริการวิทยานิพนธและงานวิจัย หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานซ่ึีงเปนหนวยงาน
ที่ใหบริการทางดานสารสนเทศ เปนการใหบริการดานงานวิจัย วิทยานิพนธเพื่อตอบสนองความตองการของ
ผูใชบริการในองคกรและบุคคลในทองถิ่นใหมีประสิทธิภาพโดยมีนโยบายหลักดังนี้

1. จัดหาและแนะแหลงรายงานการวิจัย วิทยานิพนธจากแหลงตาง ๆท่ีสอดคลองกับหลักสูตรการ
เรียนการสอนที่เปดสอนในมหาวิทยาลัย มาใหบริการ

2. จัดทํารายการและจัดเก็บขอมูลใหเปนระบบเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการไดอยาง
รวดเร็ว

3. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในรูปแบบตาง ๆ แกผูใชบริการ
4. สงเสริมและแนะนําอาจารย นักศึกษาและบุคคลากรท้ังภายในและภายนอกใหใชบริการฝาย

วิทยานิพนธและงานวิจัยไดอยางถูกตองและตรงกับความตองการ

ภาระ หนาที่งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

1. งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมูทรัพยากรสารนิเทศ (รายงานวิจัยว/ิทยานิพนธ)
2. งานบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือลงโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib
3. งานสราง/พิมพลาเบลหนังสือ
4. งานบริการตอบคําถามและชวยการคนควา
5.งานบริการยืมระหวางหองสมุด
6. งานจัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกสลงฐานขอมูล Thailis digital collection (สกอ.)
7. งานจัดชั้นหนังสือวิทยานิพนธ
8. งานตั้งคาสัญญาณ RFID หนังสือวิทยานิพนธ
9. งานกํากับดูแลฝายบริการ
10.งานอื่น ๆที่ไดรับมอบหมาย

10.1 งานฝกอบรมการใชหองสมุดและฐานขอมูลออนไลน
10.2 งานฝกประสบการณนักศึกษาวิชาชีพ
10.3 งานนิเทศหองสมุดโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน
10.4 งานเปดบริการหอสมุดเวลา ๗.๓๐ น.ทุกวันศุกร
10.5 งานประชาสัมพันธ (ปฏิบัติงานแทน)
10.6 งานบริการอานขอสอบใหนักศึกษาบกพรองทางสายตา
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1.งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ (รายงานการวิจัยและวิทยานิพนธ)

การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การนําเอาทรัพยากรสารสนเทศมาจัด แยก ประเภท

โดยเลมที่มีเนื้อหาอยางเดียวกัน หรือใกลเคียงกัน จัดไวในกลุมเดียวกัน เพื่อความสะดวกในการคนหาส่ิงที่

ตองการ โดยแทนเนื้อหาของ ทรัพยากรสารสนเทศดวยเลขหมู โดยหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร

ธานีใชการแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี้

วัตถุประสงค
1. เพื่อความสะดวกในการคนหาหนังสือวิทยานิพนธของผูใชบริการ
2. เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บหนังสือบนชั้นของบรรณารักษ
3. เพื่อจัดเก็บขอมูลวิทยานิพนธใหเปนระบบสามารถสืบคนไดตลอด 24 ชั่วโมง

อุปกรณในการปฏิบัติงาน

1.หนังสือวิทยานิพนธและรายงานการวิจัยใหมที่จะทํารายการ

2.หนังสือ ดีดีซี 23การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี/้พวา พันธุเมฆา

3.หนังสือหัวเรื่องภาษาไทย/พวา พันธุเมฆา

4. คูมือการกําหนดเลขผูแตงภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

5. คูมือหลักเกณฑการกําหนดชื่อยอปริญญาของกระทรวงศึกษาธิการ (ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่องหลักเกณฑการกําหนดช่ือปริญญา พ.ศ. ๒๕๕๙)
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมู

ไมซ้ํา ซ้ํา Add Item
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบขอมูลหนังสือซ้ําในระบบหองสมุด เพื่อเปนการตรวจสอบวามีหนังสือดังกลาวในระบบ

หองสมุดหรือไม ตามขั้นตอนตอไปนี้

1.1 เปดระบบหองสมุดอัตโนมัติ ไปที่เมนู Cataloging---สืบคนระเบียนบรรณานุกรม ดังภาพ

1.2 พิมพชื่อผูแตง-----คลิกปุม Search ดังภาพ

1.3 หากไมปรากฏขอมูลที่ตรงกันในระบบใหดําเนินการทํารายการหนังสือตอไป
*หากพบวามีขอมูลซ้ําในระบบใหดําเนินการ ตามขั้นตอนของงานบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือลง
โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ หัวขอการเพิ่มเลขระเบียนหนังสือ ( Item record)
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2.การวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ โดยการพิจารณาชื่อเรื่องเปนอันดับแรก จากนั้นพิจารณาบทคัดยอ
และสารบัญของหนังสือนั้นแลวกําหนดเลขหมูใหตรงกับเนื้อหามากท่ีสุด เชน ชื่อเรื่อง การบริหารงานพัสดุ
ขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพ้ืนท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร เปนเนื้อหาเกี่ยวกับการปกครองสวน
ทองถ่ิน ดังนั้นชื่อเรื่องดังกลาวจึงอยูในหมวด 352.14 โดยวิทยานิพนธ จะใหสัญลักษณหนาเลขหมู คือ วพ.
352.14

3. กําหนดหัวเรื่อง การกําหนดหัวเรื่อง เพื่อใหไดหัวเรื่องท่ีดี สามารถใชเปนจุดเขาถึงสารสนเทศในตัว
เลมหนังสือไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรณารักษผูปฏิบัติงานควรดําเนินการตามลําดับ ดังนี้

- อานและพิจารณาเนื้อหาของหนังสือวาเกี่ยวกับเรื่องใด
- สรุปและสาระสําคัญเปน คํา กลุมคํา หรือวลี ที่เหมาะสม ตามความคิด และตามเขาใจ
- นําคํา กลุมคํา หรือวลีท่ีคิดไว ไปตรวจสอบกับคูมือการใหหัวเรื่องท่ีหองสมุดเลือกใช ถาพบวาเปนคํา

กลุมคํา หรือวลี ที่มีในหนังสือคูมือและกําหนดใหใชเปนหัวเรื่องไดก็ ามารถใชได
- กรณีที่ไมพบคํา กลุมคํา หรือวลี ตามท่ีคิดไว ใหพิจารณาจากคํา กลุมคําหรือ วลีท่ีกําหนดใหใชใน

คูมือ วามีคําใดที่กําหนดใหใชแทน หรือมีความหมายใกลเคียงกับท่ีคิดไวและสามารถใชแทนเน้ือหาของหนังสือ
เลมนั้น ๆ ได ก็ใหใชแทน

- จํานวนของหัวเรื่อง หัวเรื่องที่กําหนดใหกับหนังสือแตละชื่อเรื่องอาจมีมากกวา1 หัวเร่ือง ทั้งนี้ขึ้นอยู
กับความหลากหลายของเนื้อหาและนโยบายในการกําหนดหัวเรื่องของหองสมุดวาจะใหไดมากท่ีสุดก่ีหัวเรื่อง
ปกติการกําหนดหัวเร่ืองจะกําหนดใหกับเน้ือหาหลักของหนังสือเปนอันดับแรก แตในบางคร้ังจําเปนตอง
กําหนดหัวเรื่องใหมากกวา 1 หัวเรื่อง เนื่องจาก ความหลากหลายของเน้ือหา และหัวเร่ืองเพียง 1 หัวเรื่อง
ไมสามารถครอบคลุมเน้ือหาทั้งหมดได เชน

ชื่อเรื่อง การบริหารงานพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพื้นท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร จะ
ไดหัวเรื่อง

- องคการบริหารสวนตําบล -- การบริหาร
- งานพัสดุ -- การบริหาร

4. กําหนดเลขผูแตง/เลขหนังสือ มีวิธีการกําหนด คือ ใชอักษรตัวแรกของช่ือผูแตงหรือรายการหลัก
+ตัวเลขแสดงลําดับ+ อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เชน

- การบริหารงานพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพ้ืนท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร /
อมรรัตน พูนสวัสดิ์ จะไดเลขผูแตงคือ อ16ก

*เลข 16 พิจารณาจากการเรียงลําดับตัวอักษรของช่ือผูแตง/รายการหลักกับตารางกําหนดเลขให
ตรงกัน คือ

ตารางแสดงลําดับของ กพ , กฟ, กภ,กม, กย -16 แสดงวา ชื่อผูแตง ที่ตามดวย ม จะอยูที่ เลข
ลําดับ 16 นั่นเอง

5. ตรวจสอบจํานวนหนา ภาพประกอบ ตาราง คือ ตรวจสอบจํานวนหนาวามีจํานวนเทาไร มีตาราง
และภาพประกอบหรือไมเพื่อนําขอมูลไปบันทึกในระบบตอไป

6. กําหนดชื่อยอปริญญา ในรูปแบบดังตอไปน้ี
วิทยานิพนธ (ชื่อยอปริญญา(สาชาวิชา)) – ชื่อมหาวิทยาลัย, พ.ศ.

ตัวอยาง
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ภาคนิพนธนี้ เปนสวนหนึ่ งของการศึกษาตามหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ

- วิทยานิพนธ (บธ.ม.(บริหารธุรกิจ)) -- มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี, 2557

ปญหา/ขอเสนอแนะ

1. ดูขอมูลตัวอยางการวิเคราะหหมวดหมูและหัวเรื่องจากหองสมุดมหาวิทยาลัยอื่นๆ เชน
มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดที่ http://search.lib.cmu.ac.th/ โดยการนําคํา วลี จากหนังสือวิทยานิพนธ ใสใน
ชองคําคน ก็จะปรากฏชื่อเรื่องที่มีเนื้อหาคลายๆกันจะชวยใหบรรณารักษตัดสินใจในการกําหนดเลขหมู
ไดงายขึ้น
2. ปจจุบันหอสมุดกลาง จัดเก็บหนังสือวิทยานิพนธบนชั้นเพื่อใหบริการเพียง 1 เลมเทานั้น

หากมีหนังสือซ้ําเกินมา1 เลม แตไมเกิน 2 เลม ใหดําเนินการ เพิ่มระเบียน (Add Item )และเปลี่ยนสถานที่
จัดเก็บ เปนหองหนังสือเกา

2 งานบันทึกขอมูลลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติ WaLai Autolib Altimate โดยมีขั้นตอนดังนี้

2.1. เปดโปรแกรมหองสมุด WaLai Autolib Altimate

2.2 ใส User name : Password -----กดปุม login
2.3 เลือกเมนู Cataloging-----สรางบรรณานุกรมใหม

http://search.lib.cmu.ac.th/
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2.4. บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรม ตามตัวอยาง

ภาพแบบฟอรมบันทึกรายการวิทยานิพนธ

2.5. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จแลวใหคลิก เมนู Save record

ภาพแบบฟอรมบันทึกรายการ รายงานการวิจัย

** Tag 505 ของวิทยานิพนธ ใสเนื้อหาเฉพาะสารบัญของบทที่ 2

2. การเพิ่มเลขระเบียน ( Add Item)
2.1 หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวจากขอ 1.5 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ คลิกเมนู Item record
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2.2 เลือกเมนู เพิ่ม

2.2 ดําเนินตามขั้นตอน ดังภาพ
1.ใสบารโคด 2. ใสเลขทะเบียนหนังสือ 3. กดลูกศรเพื่อเพิ่มเลขเรียกหนังสือจากระบบ
4. ประภททรัพยากร 5. คอลเล็กชัน 6. สถานะทรัพยากร 7. วิธีการจัดหา จากนั้นคลิก ตกลง

2.3 หากหนังสือชื่อเรื่องเดียวมีจํานวนมากกวา1 ฉบับ ตองการเพิ่ม ( Add Item) ใหกดเลือกเครื่องหมาย +
แลวใสเลขบารโคดและเลขทะเบียนหนังสือ คลิก ตกลง ดังภาพ
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3. เขียนเลข Bib ID ของหนังสือ ที่มุมบนหนาปกในของหนังสือ โดย Bib ID ดูจากหนา MARC
ของรายการหนังสือเลมนั้น ๆ
4. เขียนเลขเรียกหนังสือลงในตัวเลม โดยจะเขียน 2 จุดคือ หนาที่มีการประทับตราลงทะเบียน และ

หนาลับ คือ หนา 21 ของหนังสือ

ปญหา/ขอเสนอแนะ
สําหรับการใชงานครั้งแรกควรสราง สําหรับการลงรายการวิทยานิพนธ (สรางแคครั้งแรกครั้งเดียว

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการบันทึกขอมูล โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. เลือกเมนู Policy management—Worksheet template – Bibliographic ดังภาพ

2. เลือกเมนู Add template -- Book
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3. กําหนด Tag ที่ใชสําหรับบันทึกรายการวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัยลงในแบบฟอรม ตามตัวอยาง

ภาพ template สําหรับบันทึกรายการวิทยานิพนธ
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ภาพ template สําหรับบันทึกรายการ รานงานการวิจัย

4. เมื่อสราง template เรียบรอยแลว เลือกเมนู Save template
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5. การตั้งคา template ในการเรียกใชงานแบบอัตโนมัติ -- เลือกชื่อ template ที่ตองการ – Set
default Template และหากตองการแชร template ใหผูอื่นสามารถใชงานรวมกัน ใหเลือกเมนู
Share template

ดังภาพ

3. งานสราง/พิมพลาเบลหนังสือวิทยานิพนธ

การสรางและพิมพลาเบล คือการจัดทําแผนปายสติกเกอรแลขเรียกหรือหมวดหมูของ
หนังสือเลมนั้น ๆ สําหรับติดที่สันหนังสือ

วัตถุประสงค

1. เพื่อจัดทําปายสติกเกอรหมวดหมูสําหรับติดที่สันหนังสือ
2. เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการคนหาและจัดเก็บหนังสือบนช้ัน

อุปกรณ
1. เครื่องพิมพ
2. กระดาษสติกเกอรขนาด A8
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

สราง/พิมพลาเบลหนังสือวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. เขาสูระบบหองสมุด Walai Autolib Ultimate – Cataloging – จัดพิมพเลขเรียก ดังภาพ

2. .ใสเลขทะเบียนหนังสือในชองรหัสบารโคด – คลิกเมนู เพิ่ม ดังภาพ
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3. ใชเมาสกดเลือกคางไวที่เลขเรียกที่ตองการ แลวลากไปวางในปายสติกเกอร

4. สรางลาเบลหนังสือจนครบ 16 เลม เสร็จแลวสั่งพิมพ

5. การติดลาเบลที่สันหนังสือ ใหติดลาเบลหนังสือที่สันหนังสือ 2 จุด ไดแก ดานหนาและสันหนังสือ
ติดเสมอกับขอบลางสุด จากนั้นติดสติกเกอรใสทับอีกครั้งเพื่อความคงทน ดังภาพ
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ภาพแสดงการติดลาเบลที่สันหนังสือ

ปญหาและขอเสนอแนะ

1. ในการสรางและพิมพลาเบลแตละครั้ง สามารถสรางไดครั้งละ 16 เลม หรือไดลาเบล 32 ดวง
2. ในการสรางและพิมพลาเบลครั้งถัดไป ตองดําเนินการตามขอ 1.6 เพื่อเปนการนําขอมูลเดิมที่พิมพแลว

ออกกอนเสมอ
3. การติดสติกเกอรใสทับลาเบล ควรติดดวยความระมัดระวัง ดูใหตรงและแมนยํา เพราะหากติดทับไปแลว

ไมควรลอกออก เนื่องจากหมึกพิมพจะหลุดติดออกมาดวย ทําใหตองเสียเวลาสรางและพิมพบาเบลใหม

4. งานบริการตอบคําถามและชวยการคนควา

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา เปนบริการที่ใหคําแนะนําและตอบคําถามใหผูใชสามารถ
คนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจากระบบฐานขอมูลของหองสมุด เพ่ือใหผูใชทราบวา
สารสนเทศท่ีตนตองการมีหรือไม ชนิดใด จํานวนเทาใด และจัดเก็บอยูที่ใด ใหบริการคนหาสารสนเทศที่มีใน
หองสมุดและแหลงสารสนเทศอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ แนะนําและสอนการใชหองสมุดและ
ทรัพยากรสารสนเทศอยางถูกตองเหมาะสม รวมถึงเผยแพรและแลกเปลี่ยนสารสนเทศ ใหผูใชไดรับความรู
ขาวสารและใชประโยชนจากสารสนเทศ ท่ีมุงผูใชเปนศูนยกลางของบริการ โดยมีเทคโนโลยีสารสนเทศเปน
เครื่องมือชวยในการทํางานใหมีประสิทธิภาพในดานความถูกตอง ความรวดเร็ว และสามารถสืบคนไดอยาง
กวางขวางบนอินเตอรเน็ต เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ท่ีตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกตอง
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วัตถุประสงค

เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ที่ตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ผูใชบริการสอบถามผานชองทางตาง ๆที่ใหบริการ
2 .รับคําถาม
2. ซักถามเพื่อทราบความตองการใหชัดเจน
3. วิเคราะหคําถามเพื่อหาแหลงคําตอบที่เหมาะสม
4. ตอบคําถาม
5. สรุปสถิติการใหบริการและรายงาน

ปญหาและขอเสนอแนะ
บรรณารักษตองมีความรูเร่ืองเครื่องมือและวิธีการสําหรับการสืบคนเปนอยางดี
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5. บริการยืมระหวางหองสมุด

บริการยืมระหวางหองสมุด คือบริการที่หองสมุดแหงหนึ่งติดตอขอยืมหรือถายสําเนาเอกสารหรือวัสดุ

เพื่อการศึกษาอ่ืน ๆ ซ่ึงไมมีในหองสมุดของตน จากหนวยงานท่ีมีแหลงทรัพยากรน้ัน ๆ มาใหบริการตามที่

ผูใชบริการตองการ เพ่ือชวยใหผูใชบริการไดรับสารนิเทศท่ีตองการและชวยประหยัดเวลาและคาใชจายของ

ผูใชโดยไมตองเดินทางไปหาสารนิเทศท่ีตองการดวยตนเอง ซึ่งลักษณะของการใหบริการยืมระหวางหองสมุด

สวนใหญเปนการใหบริการทําสําเนาเอกสาร ไดแก บทความ หนังสือ วิทยานิพนธและเอกสารวิชาการตาง ๆ

วัตถุประสงค

1. เพื่อชวยใหผูใชบริการไดรับสารนิเทศที่ตองการ
2.ชวยประหยัดเวลาและคาใชจายของผูใชโดยไมตองเดินทางไปหาสารนิเทศที่ตองการดวยตนเอง

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

บริการยืมระหวางหองสมุด
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธานีใหบริการยืมหนังสือระหวางหองสมุด โดยขอยืมหรือ
ถายสําเนาเอกสารหรือวัสดุเพื่อการศึกษาอื่น ๆ ซึ่งไมมีในหองสมุดของตนจากหองสมุดหนวยงานการศึกษา
อื่น ๆ ภายในประเทศ มาใหบริการตามที่ผูใชบริการตองการ โดยผูใชสามารถดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้

1. ตรวจสอบขอมูลเอกสารที่ตองการจากแหลงที่มาใหชัดเจน
2. กรอกแบบฟอรมขอใชบริการยืมระหวางหองสมุดออนไลนไดท่ี www.library.sru.ac.th เลือกเมนู

ยืมระหวางหองสมุด หรือสแกน QR Code

3. กรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวนและคลิกสง
4. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลคําขอใชบริการ
5. เจาหนาที่ดําเนินการติดตอขอยืมเอกสารภายใน 1 วัน
6. เจาหนาที่แจงผลการดําเนินการและคาใชจายทางอีเมลใหผูใชบริการ
7. ผู ใชบริการชําระคา เอกสารหรือคาดํา เนินการและสงหลักฐานการชําระเ งินมาท่ี อี เมล

thippawan.aks@sru.ac.th
8. เมื่อไดรับเอกสารเจาหนาที่จะแจงผูใชบริการทางโทรศัพทเพื่อมารับเอกสาร

เงื่อนไขการใชบริการ
1. ผูใชบริการตองชําระคาเอกสารและคาดําเนินการเองทั้งหมด
2. ระยะเวลาของการดําเนินการและการจัดสงจากหนวยงานที่ติดตอขอยืมเอกสาร มายัง

หอสมุดกลาง อยางนอย 7 วัน หรือขึ้นอยูกับขั้นตอนการดําเนินการของหองสมุดนั้น ๆ

ปญหาและขอเสนอแนะ
1. หลังจากตรวสอบขอมูลคําขอใชบริการแลว เจาหนาท่ีควรตรวจสอบขอมูลจากแหลงงท่ีมาให

ชัดเจนอีกครั้ง โดยการเขาไปคนหาขอมูลจากหนวยงานท่ีมีเอกสารที่ผูใชแจงมา เชน หนังสือท่ีผูใชขอใชบริการ
มีอยูท่ีหองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม เจาหนาที่ตอง เขาไปท่ีเว็บไซตของหองสมุดเชียงใหม และตรวจสอบ
รายการหนังสืออีกครั้ง และตรวจสอบดูวา มีเอกสารท่ีเปนไฟลใหดาวนโหลดหรือไม ถามีไฟล สามารถแจง
รายละเอียดใหผูใชดาวนโหลดขอมูลไดดวยตนเอง รวมถึง คนหาขอมูลการติดตอ อีเมลผูรับผิดชอบ ของ
หองสมุดนั้น ๆ เพราะขอมูลนี้จะตองใชในการสงคําขอใชบริการ

2. หลังจากสงอีเมลคําขอใชบริการไปแลว เจาหนาท่ีควรโทรไปแจง เพื่อยืนยันการสงคําขอ อีกครั้ง
และติดตามทวงถามหลังสงคําขอภายใน 3-5 วัน

mailto:thippawan.aks@sru.ac.th
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6. งานจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกสลงในฐานขอมูล ThaiLis (โครงการเครือขายหองสมุดในประเทศไทย)

ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส (Digital Collection) เปนการจัดเก็บ
และแสดงเอกสารฉบับเต็ม (Full text) พรอมภาพ โดยเฉพาะขอมูลวิทยานิพนธ งานวิจัยของ
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย ตลอดจนใหบริการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระหวางหองสมุด
มหาวิทยาลัย/สถาบัน 86 แหง เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศฉบับเต็ม
พรอมภาพที่ตองการไดทันที

วัตถุประสงค
1.เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศฉบับเต็มพรอมภาพที่ตองการไดทันที
2. เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในการใชทรัพยกรรวมกับมหาวิทยาลัยอื่น ๆภายในประเทศ

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การจัดทําเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส (Digital Collection)
ลงในฐานขอมูล ThaiLis
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ติดตอปะสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อขอไฟลวิทยานิพนธของนักศึกษาที่จบการศึกษา
2. ตรวจสอบความสมบูรณของไฟลเอกสาร โดยการตรวจสอบเนื้อหาแตละสวนมีครบ

หรือไม
3. แปลงไฟลเอกสารใหอยูในรูป .PDF โดยการเปดไฟลเอกสาร Word แลวกดบันทึกใหม

(Save as) เลือกนามสกุลไฟลเปน PDF จากนั้นนําไฟลที่แปลงแลวมาแกไข ตัดตอและใสลายน้ํา
3.1 การตัดตอไฟลเอกสาร มีขั้นตอนดังน้ี

1. เปดไฟลเอกสารที่ตองการ

2. คลิกแถบเมนูดังภาพ
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3. คลิกเลือกเรียกดูเอกสารแบบ หนา ดังภาพ

4. คลิกขวา ที่หนากระดาษสุดทายของไฟลนั้น ๆ จากนั้นเลือกเมนู Insert page ----เลือก

from file
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5. เลือกไฟลเอกสารตองการ----open

6. เลือก แทรกไฟลเอกสาร ที่ตองการวาตองการแทรกกอนหนา หรือหลัง จากนั้น คลิก OK

3.2 การใสลายน้ําในเอกสาร มีขั้นตอนดังนี้

1. เปดเอกสารที่ตองการจากโปรแกรม Adobe acrobat professional

2. เลือกเมนู Edit PDF
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3. เลือกเมนู Watermark คลิกเลือก Add

4. หากตองการใสขอความใหคลิกเลือก Text ในตัวอยางนี้จะใสภาพ โดยคลิกเลือกที่ file
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5. เลือกภาพที่ตองการ

6. กําหนดคาopacity 13 %

7. กดบันทึก (save)
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4. บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล ThaiLis Digital collection มีขั้นตอนดังน้ี
1. ไปที่ https://tdcupload.thailis.or.th/dcupload
2. ใสรหัสผาน แลวคลิก OK

3. ลงชื่อผูใช และใสรหัสผาน แลวคลิก Login

User name : dcadmin

Password : testdc

User name : tippawan

Password : 842522
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4. จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ

5. คลิกที่เมนู Keyin Metadata and Upload Object

6. คลิกที่เมนู New
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7. บันทึกขอมูลตามรายการที่กําหนด

รายละเอียดของแตละหัวขอมีดังน้ี
7.1 TITLE ชื่อของทรัพยากรสารนิเทศที่ผูแตงหรือสํานักพิมพกําหนด
Alternative title ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอื่น ๆ รวมชื่อในภาษาอื่น ชื่อยอ ชื่อเต็ม ชื่อชุด Running

Title (ชื่อที่อยูในแตละหนา อาจอยูสวนบนหรือลาง เชน ในเอกสารกรณีที่เอกสารเปนบทความ)
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7.2 CREATOR ผูรับผิดชอบหลักในสวนของเนื้อหา ซึ่งหมายถึงรวม บุคคล (ผูแตง ผูถายภาพ ศิลปน
หรือผูวาดภาพประกอบ) หนวยงาน โดยใหลงรายการของช่ือบุคคลที่เปนผูแตง ชื่อ-สกุล วลีซึ่งเปนชื่อตนหรือ
หรือชื่อสกุลที่เปนสิ่งเดียวซ่ึงแสดงใหทราบวาเปนผูแตง

7.3 SUBJECT: Keywords คําสําคัญ (Keyword)
SUBJECT: Controlled vocabularyหัวเรื่องควบคุม
SUBJECT: Classification แผนการจัดหมวดหมู

7.4 DESCRIPTION ขอความที่ใหรายละเอียดของเนื้อหา รวมทั้งบทคัดยอในกรณีที่เปนประเภท
เอกสาร หรือขอความบรรยายเน้ือหากรณีที่เปนโสตทัศนวัสดุ ตลอดจน URL (Uniform Resources Locator)
ที่เชื่อมโยงไปยังเว็บไซตที่ระบุเนื้อหาของทรัพยากร
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7.5 PUBLISHER ชื่อของหนวยงานที่จัดทําทรัพยากรสารนิเทศนั้นๆใหอยูในรูปของดิจิทัลโดยใหลง
รายการโดยตรง หรือหนวยงานที่ลงรายการภายใตช่ือของหนวยงานตนสังกัดหรือชื่อหนวยงานที่ใชช่ือโดย
เอกเทศ

7.6 TYPE บรรยายถึงประเภทของเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยรายช่ือประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศใชตามหลักของ DCMI
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7.7 FORMAT อธิบายรูปแบบการนําเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของทรัพยากรสารสนเทศที่นําลง
ในฐานขอมูลที่อยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ตามมาตรฐาน IMT

7.8 IDENTIFIER ขอความหรือตัวเลขที่ใชในการระบุชี้เฉพาะทรัพยากร อาจเปนตัวช้ีเฉพาะของ
ทรัพยากรในเครือขาย

7.9 SOURCE ตนฉบับ หรือแหลงที่มาของสารสนเทศ หรือตนแหลงของทรัพยากรที่กําลังลงรายการ
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7.9 THESIS

7.10 เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม บันทึกขอมูล

8. หลังจากบันทึกขอมูลแลว จะตอง upload ไฟลเอกสาร โดย คลิกที่ upload จากน้ันใหคลิกที่
Browse เพื่อเรียกเอกสารที่จัดเก็บ เลือกเอกสารที่ตองการ upload แลวคลิกที่ปุม upload

ปญหาขอเสนอแนะ
-
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7. งานจัดชั้นหนังสือวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัย

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น คือ การนําหนังสือวิทยานิพนธและรายงานการวิจัยข้ึนชั้นให

ถูกตอง ตามหมวดหมูและวิธีการจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้น เพ่ือทําใหผูใชสะดวกในการคนหา และทําให

หนังสือบนช้ันมีความเปนระเบียบเรียบรอยนาคนควา การเรียงเลมหนังสือบนชั้นจะเรียงตามลําดับ

ตัวอักษร และ ตัวเลข ของเลขเรียกหนังสือโดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลข

หนังสือหรือเลขประจําผูแตง ซึ่งหนังสือวิทยานิพนธ มีสัญลักษณ คือ วพ. รายงานการวิจัย มี

สัญลักษณ วจ. ตามดวยเลขหมวดหมูหนังสือ

วัตถุประสงค

1. เพื่อจัดเก็บหนังสือบนชั้นใหถูกตองตามหมวดหมู และตามหลักการจัดเรียงหนังสือบนชั้น
2. เพื่อทําใหผูใชสะดวกในการคนหา
3. เพื่อใหเจาหนาที่หองสมุดจัดหนังสือที่มีผูนําออกมาใชเขาที่ไดอยางรวดเร็ว
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. เก็บหนังสือบนโตะอาน และช้ันพักหนังสือ
2. คัดแยกหนังสือตามหมวด
3. จัดเรียงหนังสือแตละหมวดเรียงจากนอยไปหามากบนชั้นพักหนังสือ
4. จัดหนังสือบนชั้นใหตั้งตรงเปนระเบียบ
5. นําหนังสือที่คัดแยกหมวดและเรียงเลขหมวดหมูแลวขึ้นชั้นตามหมวดหมู
โดยหลักการจัดรียงหนังสือบนชั้น จะจัดจากเลขนอยไปหาเลขมาก จากบนลงลาง และจาก

ซายไปขวามีรายละเอียดดังนี้

จัดเก็บหนังสือ

จากงานยืม – คืน จากโตะอานหนังสือ ชั้นพักหนังสือ หนังสือใหม

จัดเรียงหนังสือแตละหมวด จากเลข

นอยไปหาเลขมาก

คัดแยกหมวดหนังสือตามหมวดหมู

หนังสือชํารุด

นําหนังสือจัดเรียงเขาชั้นตาม

หมวดหมู

สงงานซอมหนังสือ
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1.เรียงตามลําดับเลขเรียกหนังสือ จากเลขหมูนอยไปหาเลขหมูมาก เรียงจากซายไปขวาทีละ
ชวงช้ัน และจากชั้นบนลงชั้นลาง โดยดูจากเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ ดังตัวอยางและภาพ

ตัวอยางการเรียงหนังสือบนชั้น

2. ถาเลขหมูซ้ํากัน เรียงตามลําดับอักษรตัวแรกของชื่อผูแตง จาก ก-ฮ หรือ A-Z

3. ถาทั้งเลขหมูและอักษรตัวแรกของชื่อผูแตงซ้ํากัน เรียงตามลําดับอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง

4. หนังสือช่ือเรื่องเดียวกัน มีหลายฉบับ เรียงลําดับฉบับ หรือ Copy เชน
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ปญหาและขอเสนอแนะ

1.กอนนําหนังสือจัดเรียงบนชั้น ตองจัดหนังสือที่บนชั้นใหเรียบรอย เชน จัดหนังสือใหตั้งตรงเปน
ระเบียบ

2. หากพบวาหนังสือบนช้ันวางผิดที่ ใหดึงหนังสือเลมนั้น ๆออกและไปจัดเรียงใหถูกตอง
3. ควรตรวจสอบความถูกตองของการจัดเรียงหนังสือบนชั้นทุกคร้ังที่มีการจัดชั้นหนังสือ

8. งานตั้งคา RFID หนังสือวิทยานิพนธ

การตั้งคา RFID คือการตั้งคาขอมูลของหนังสือใหเชื่อมโยงกับโปรแกรมระบบบริหารงานหองสมุดเชน
ระบบการยืม-คืน ระบบควบคุมความปลอดภัยของหนังสือของระบบประตทูางเขา-ออกหองสมุด

วัตถุประสงค

1. เพื่อปองกันการสูญหายของหนังสือ
2. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วและสะดวกในงานบริการยืม-คืน

อุปกรณการปฏิบัติงาน
1. หนังสือที่มีการนําขอมูลลงในระบบหองสมุดแลว
2. เครื่องอาน RFID
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การตั้งคา RFID หนังสือวิทยานิพนธ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. การตั้งคา RFID
1.1 เปดโปรแกรม การตั้งคา RFID ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Medio Writer

ดับเบ้ิลคลิกที่ไอคอน
Medio Writer

ถูกตอง ไมถูกตอง สงฝายพัฒนา

ฯ



40

1.2 ระบบจะแสดงหนาจอการตั้งคา RFID ดังภาพ

ภาพแสดงหนาจอการตั้งคา RFID

1.3 วางหนังสือที่ตองการตั้งคา RFID ไวบนเครื่อง ดังภาพ

ภาพแสดงการวางหนังสือบนเครื่องอาน RFID
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1.4 คลิกปุม Read เพื่อตรวจสอบวาหนังสือมีการติด tag RFID เรียบรอยหรือไม ถามีระบบ

จะแสดง Tag identifier 00000000 ดังภาพ

ถาไมมี ระบบจะแสดงขอความเตือนวา No tag ดังภาพ

ภาพแสดงขอความเตือนกรณียังไมไดติด tag RFID
1.5 ตั้งคา RFID โดยใสเลขทะเบียนหนังสือ 8 หลัก ในชอง New > Tag RFID

จากนั้นคลิกปุม Write รหัส RFID เปนรหัสเดียวกับเลขทะเบียน ซึ่งสามารถดูไดจาก ตัวเลมของหนังสือดังภาพ
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ภาพแสดงตัวอยางของเลขทะเบียน

1.6 เมื่อเพิ่มขอมูลเสร็จแลวระบบจะแสดงขอมูล Tag identifier และ รหัส SIP reply

ใสขอมูลเลข
ทะเบียนหนังสือ

2. คลิกปุมWrite

ขอมูล RFID
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id

ภาพแสดงขอมูล RFID ที่เพิ่มขอมูลเรียบรอยแลว

2. การตรวจสอบความถูกตองของ RFID

2.1 วางหนังสือที่ตองการตรวจสอบบนเครื่อง RFID ดังภาพ
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2.2 คลิกปุม Read ระบบจะแสดง Tag identifier เปนเลขทะเบียนหนังสือ จากนั้นคลิกปุม SIP

check เพื่อตรวจสอบความถูกตองของชื่อเรื่องหนังสือ

ภาพแสดงหนาจอแสดงผลการอานคา RFID ของหนังสือ

2.3 จากนั้นระบบแสดงขอมูลหนังสือดังภาพ

ภาพแสดงวิธีการตรวจสอบขอมูล RFID

2. พิมพ Tag identifier
ของหนังสือ

3. คลิกปุม SIP check

4. ระบบแสดงรายละเอียด
ชื่อเรื่อง/ผูแตง

1. ดู Tag identifier
ของหนังสือ
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3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ปรากฏท้ังเลขทะเบียนและชื่อเรื่องหนังสือ วาตรงกันหรือไม

ปญหาและขอเสนอแนะ
-

9. งานกํากับดูแลฝายบริการ

ฝายบริการหอสมุดกลาง ประกอบดวยสวนงานบริการยืม- คืน , บริการสารนิเทศ,บริการวิจัยและ
วทิยานิพนธ, บริการหนังสืออางอิง,บริการผูอาน (จัดชั้นหนังสือ) เปนการกํากับดูแลใหการดําเนินงานของ
แตละสวนงานเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของหอสมุดกลาง

วัตถุประสงค

เพื่อใหการบริการของหอสมุดกลางเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

งานกํากับดูแลฝายบริการ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

งานกํากับดูแลฝายงานบริการมีหนาที่ดังนี้
1. จัดทําแผนการดําเนินงานของฝายบริการ เชน แผนกิจกรรม/โครงการประจําปงบประมาณ, แผน

กิจกรรมรายเดือน, แผนการฝกประสบการณนักศึกษาของฝาย, แผนกิจกรรม 5 ส, แผนการปฏิบัติงาน รวมถึง
แผนการดําเนินงานอื่น ๆที่เกี่ยวของที่ไดรับมอบจากผูบังคับบัญชา

2. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อหาแนวทางแกไขปญหาในการทํางานและแนวทางการพัฒนาใหดี
ขึ้น

3. จัดกิจกรรมตามแผนรวมถึงติดตามทวงถามผลการดําเนินงานของทุกสวนบริการ
4. รวบรวมปญหาขอเสนอแนะจากการดําเนินงานเพื่อเสนอที่ประชุมตามวาระ
5. รวบรวมและสรุปผลการดําเนินงานของฝายบริการ
6. รายงานผลการดําเนินงานแกผูบังคับบัญชา
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรฝายบริการตาม TOR

ปญหาและขอเสนอแนะ


